ГОДИШЊИ ПЛАН РАДА СЕКРЕТАРА УСТАНОВЕ ЗА 2015/2016 ГОДИНУ

	Време реализације
	Активности / теме
	Начин реализације
	Носиоци реализације /сарадници

	током године
	стручни и административно-технички послови у вези са престанком и пријемом у радни однос

	израда решења, уговора о раду, споразума о преузимању и сл.
	секретар установе, 

референт кадровских послова

	по потреби
	стручни и административно-технички послови у вези са спровођењем конкурса
	расписивање конкурса, пријем и преглед пријава, упућивање захтева за психофизичку проверу, сачињавање листе пријављених кандидата 
	секретар установе, 

референт кадровских послова

	током године
	учешће у припреми седница управног одбора и учешће на седницама
	старање о формулисању дневног реда, позивање чланова управног одбора, достављање материјала члановима управног одбора и др.
	директор, председник управног одбора, секретар установе, референт општих послова

	током године
	вођење записника са седница управног одбора
	достављање записника на усвајање
	секретар установе, референт општих послова

	током године
	израда решења о распоређивању, решења о 40-часовној структури радног времена, и другим променама статуса радника 
	израда решења, достављање запосленима, одлагање у персоналне досијее
	директор, помоћници директора, секретар установе, референт кадровских послова

	током године
	израда свих врста уговора
	израда акта
	секретар установе

	током године
	израда документације за спровођење поступка јавне набавке
	израда акта
	секретар установе, референт за јавне набавке

	током године
	праћење законских и других прописа
	примена и указивање на обавезе које проистичу из њих
	секретар установе

	током године
	праћење промена закона, Колективног уговора, и других општих аката
	примена промена, усклађивање, информисање запослених и давање тумачења
	секретар установе

	током године
	старање, евидентирање и чување аката установе и аката примљених од других лица
	
	секретар установе, референт општих послова, архивар

	током године
	издавање потврда запосленима о радно-правном статусу
	припрема потврда
	секретар установе, референт кадровских послова

	током године, по потреби
	усаглашавање општих аката са законом, израда нацрта општих аката, праћење и спровођење поступка њиховог доношења, правно стручна помоћ и обрада аката, од нацрта до објављивања коначних текстова
	
	секретар установе

	мај-јун, по потреби током год.
	припрема решења за коришћење годишњег одмора и њихово издавање
	припрема акта
	секретар установе и референт кадровских послова

	по потреби
	рад са странкама 
	информисање, издавање потврда, пријем захтева и сл.
	секретар установе, референт општих послова

	јун- август
	учешће у изради Извештаја о раду Установе
	подаци за извештај из домена рада секретара установе, Управног одбора и Савета родитеља
	секретар установе, тим за израду извештаја

	јун- август
	учешће у изради Годишњег плана рада Установе
	подаци за годишњи план из домена рада секретара установе, Управног одбора и Савета родитеља
	секретар установе, тим за годишњи план рада

	током године
	стручно усавршавање
	лично усавршавање, учествовање на саветовањим и семинарима
	секретар установе

	током године
	сарадња са Центром за социјални рад
	припремање спискова (деца самохраних родитеља, деце која не похађају ППП) и прослеђивање Центру за социјални рад 
	секретар установе

	по потреби
	учешће у поступку измена и/или допуна Колективног уговора код послодавца
	обавештавање Града Суботице и израда нацрта измена и/или допуна Колективног уговора код послодавца 
	Град Суботица, председник синдиката, директор, секретар установе

	по потреби
	активна, пасивна легитимација и учешће у поступцима пред судским, управним и другим државним органима ради заштите интереса установе
	şачињење нацрта поднесака у судским, управним и другим поступцима  
	секретар установе



